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Liceul ,,Voltaire” din localitatea Craiova, judetul Dolj, organizeaza la sediul unitatii din strada
Electroputere, nr. 21, pe data de 12.12.2024, concurs pentru ocuparea pe perioadd nedeterminatd a
functiei contractuale vacante de: SECRETAR, gradul profesional 111, studii superioare — 0,5 norma
post, personal didactic auxiliar.

CONDITIILE GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS sunt cele prevazute de Art.
15 din H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea §i dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, respectiv:

completarile ulterioare:

a) are cetifenia roméana sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederaiei Elvetiene:

b) cunoaste limba romana, scris §i vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile i completarile ulterioare;

d) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate §i, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitifii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni sdvargite cu intentie care ar face o persoand candidata la post
incompatibil cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguran{d a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului Nagional de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare, pentru
domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS:
e studii superioare;
« vechime in munci, cu incadrarea in nivelul de studii solicitat, minim 2 ani;
« cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din invatamant (SIIIR, Edusal, Revisal,
gle. )
e cunostinte pentru intocmirea si administrarea corespondentelor oficiale si documentelor
scolare, evidenta elevilor;
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e cunostinte de utilizare PC;

e notiuni de comunicare si relatii publice;

o abilitdti de lucru in echipa;

« disponibilitate pentru timp de lucru prelungit.

ATRIBUTII ST RESPONSABILITATI GENERALE:

Implicarea in proiectarea activitatii unititii, la nivelul compartimentului

- Asigura functionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unitatii de invatdmant si pentru
alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director.

Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului

- Intocmeste activitatea compartimentului secretariat vizand toate situatiile si statisticile care trebuie
predate;

- Gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat;

Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

- Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi, ordine, decrete,
instructiuni, metodologii).

Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

- Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii;

- Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitéilor de secretariat.
Organizarea documentelor oficiale

- Transmiterea informatiilor la nivelul unitifii de invatamant;

- Intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

- Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de catre
autoritati, precum si a corespondentei unitatii;

- Inscrierea copiilor/beneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, péstrarea, organizarea $i
actualizarea permanenti a evidentei acestora §i rezolvarea problemelor privind miscarea beneficiarilor
primari, in baza hotarérilor consiliului de administrafie;

- Rezolvarea problemelor specifice pregatirii §i desfagurarii examenelor nationale, ale concursurilor de
ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia in vigoare sau de figa postului;
- Completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la
situatia scolard a beneficiarilor primari;

- Primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii si a documentelor
scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invafamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei;

- Pastrarea si aplicarea sigiliului uniti{ii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente,
in situaia existentei deciziei directorului in acest sens;

- Intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei in
vigoare sau figei postului;

- Gestionarea corespondentei unitdtii de Invatamant; inregistrarea tuturor sesizarilor, petitiilor sau
memoriilor prlmlte de la elevi, parinti/reprezentanti legali, alte persoane;

- Intocmirea si actualizarea procedurilor activitafilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

- Orice alte atributii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatia in vigoare, contractul colectiv
de munca aplicabil, regulamentul de organizare §i functionare al unitaii, regulamentul de ordine
interioard, hotdrarile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.
Asiguri ordonarea si arhivarea documentelor unitatii

- Arhivarea documentelor;
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intocmirea si actualizarea actelor de studii si a documentelor scolare

- Procurd, completeaza, elibereaza si fine evidenta actelor de studii;

- Completeaza si arhivrea documentelor scolare;

- Completeaza situatiile statistice ale elevilor i claselor la inceputul anul scolar si la sfargitul anului
scolar pe baza datelor Inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral:

- Actualizeazi permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;

- Completeaza actele de studii ale absolventilor

- Intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenele nationale si le pune la dispozitia comisiei, dupé
ce au fost verificate si aprobate de directorul unitafii scolare;

Alcituirea de proceduri.

- Elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;

- Tine evidenta procedurilor operationale;

DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE URMATOARELE DOCUMENTE:

a) formular de inscriere la concurs;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca sau adeverinte care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea
studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul
de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) fisa de aptitudini eliberatd de medicina muncii;

i) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni prevazute
la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele
care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sanatate sau protectie sociala, precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

j) curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta care atestd starea de sinatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilitit de Ministerul Sanatatii.
Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria
raspundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tirziu pani la data desfasuririi primei probe a concursului.
Actele pentru care se solicitd copii, vor fi prezentate si in original, in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

Candidatii vor depune actele pentru dosarul de concurs la secretariatul Liceului "Voltaire”
Craiova, din strada Electroputere, nr. 21, in perioada 5-6.12.2024, in intervalul orar 12.00-15.00.
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Probele de concurs:

I. Selectia dosarelor de inscriere 09.12.2024
i A Proba scrisa 12.12.2024
III. Interviul 16.12.2024

1. Selectia dosarelor: 09.12.2024 ora 9.00

Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor: 09.12.2024, ora 15.00.

Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor: 10.12.2024, interval orar 8.00-16.00.
Solutionarea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor: 11.12.2024, ora 10.00

Afisarea rezultatelor contestatiilor: 11.12.2024, ora 12.00.

IL. Proba scrisa: 12.12.2024, ora 9.00
Afisarea rezultatelor la proba scrisa: 12.12.2024 ora 14.00
Depunerea contestatiilor privind rezultatele obtinute la proba scrisa: 13.12.2024, interval orar 8.00-
14.00.
Solutionarea contestatiilor privind rezultatele obtinute la proba scrisa: 13.12.2024, ora 16.00.
Afisarea rezultatelor contestatiilor: 13.12.2024, ora 17.00
e Pentru proba scrisd candidatii vor fi prezenti in sala cu 30 de minute inainte de inceperea acesteia,
respectiv la ora 8.30, avand asupra lor cartea de identitate.
e Sunt declarati admisi la proba scrisd candidatii care obtin minim 50 de puncte.

IIL. Interviul : 16.12.2024, ora 9.00
Afigarea rezultatelor interviului: 16.12.2024, ora 14.00
Depunerea contestatiilor privind rezultatele interviului: pand pe data 17.12.2024, ora 14.00.
Solutionarea contestatiilor privind rezultatele interviului: 17.12.2024, ora 16.00
Afisarea rezultatelor contestatiilor: 17.12.2024, ora 17.00.
e Pentru interviu candidatii vor fi prezenti in sald cu 30 de minute inainte de inceperea acestuia,
respectiv la ora 8.30, avand asupra lor cartea de identitate.
e Sunt declarati admisi la interviu candidatii care obtin minim 50 de puncte.

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetici a punctajelor obtinute de catre fiecare candidat
la proba scrisa si interviu si va fi afigat in data de 18.12.2024, ora 10.00.

Bibliografia:

1. Legeanr. 198/2023 — Legea invatdmantului preuniversitar, cu modificarile §i completérile ulterioare;

2. OM.E. nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar;

3. O.M.E. nr. 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de inva{dmant preuniversitar;

4, O.M.E. nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului;

5. O.M.E. nr. 5518/2024 privind Metodologia-cadru de acordare a burselor;

6. Legea nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

7. O.G. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificérile si
completérile ulterioare.
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Organizarea si functionarea sistemului de invagdmant preuniversitar;

Gestionarea, completarea, eliberarea, arhivarea actelor de studii si a documentelor scolare;
Acordarea burselor scolare si altor ajutoare pentru prescolari si elevi;

Arhivarea si circuitul documentelor;

Intocmirea si gestionarea bazelor de date utilizate la nivelul compartimentului;
Redactarea corespondentei oficiale;

Informatii suplimentare se pot obtine la secretariatul unitatii sau la tel. 0351/413242, intre
orele 8.00-15.00.

DIRECTOR,
Prof. dr. Dorina-Loredana Popi
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